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คูมือการปฏิบัติงานกลุมกฎหมายและคดี
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาลําปาง เขต 3

คํานํา

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 3 (พ.ศ.2553) และ
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 มีการกระจายอํานาจ แบงสวน
ราชการกระทรวงศึกษาธิการและสงผลใหโรงเรียนในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนนิติบุคคล การใชอํานาจใน
การบริหารจัดการสรางประสิทธิภาพดวยตัวของโรงเรียนมีมากข้ึน ดังนั้นการดําเนินการทางวินัย การทํานิติ
กรรมสัญญาหรือการใชกฎหมายตางๆ ของโรงเรียนจึงมีมากตามไปดวย การเพ่ิมจํานวนผูท่ีมีความรู ความ
ชํานาญทางดานกฎหมายในสถานศึกษา จึงมีความจําเปนอยางยิ่ง

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5 ไดตระหนักและมองเห็นภารกิจ
อันสําคัญดานการดําเนินการทางวินัยขาราชการในสังกัด ซึ่งเปนภารกิจกฎหมายท่ีสําคัญ จึงไดจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการดําเนินงานตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินการทางวินัยขาราชการ ครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเลมนี้ ไดรวบรวมรายละเอียดของกระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน รวมท้ัง
พระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของ เพ่ือใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน
รวมท้ังทําใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5 เปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ

กลุมกฎหมายและคดีสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5 หวัง
เปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานในการดําเนินงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ
ใหเปนไปดวยความถูกตอง เปนธรรม โปรงใส และตรวจสอบได
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สวนที่ 1
บทนํา

อธิบายความสําคัญ
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2561 ลงวันท่ี 28 สิงหาคม พ.ศ.2561 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี
135 ตอนพิเศษ 218 ง ลงวันท่ี 7 กันยายน 2561 หนา 27 ไดกําหนดอํานาจหนาท่ีกลุมกฎหมายและคดี
ดังตอไปนี้

(ก) สงเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย
(ข) ดําเนินการสืบสวนเก่ียวกับเรื่องรองเรียน
(ค) ดําเนินการสอบสวนเก่ียวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย
(ง) ดําเนินการเก่ียวกับอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ
(จ) ดําเนินการเก่ียวกับการรองทุกขและการพิจารณารองทุกข
(ฉ) ดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี
(ช) ดําเนินการเก่ียวกับงานคดีปกครอง คดีแพง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ
(ซ) ดําเนินการปองกันและปราบปรามการทุจริตและการประพฤติมิชอบ
(ฌ) ศึกษา วิเคราะห วิจัย จัดทําขอมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมาย และ

งานคดีของรัฐ
(ญ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับ

มอบหมาย
จากอํานาจหนาท่ีดังกลาว ทําใหกลุมกฎหมายและคดีของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5 เล็งเห็นวา เพ่ือใหการดําเนินการทางวินัยของขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาเปนไปในทิศทางเดียวกัน กลุมกฎหมายและคดีจะตองมีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน รวมท้ังผูปฏิบัติงาน
จะตองมีความรูความเขาใจในกฎหมายท่ีเก่ียวกับการบริหารงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
เพ่ือจะไดปฏิบัติหนาท่ีราชการใหเปนไปดวยความถูกตอง เปนธรรม โปรงใส และตรวจสอบไดตามหลัก
ธรรมาภิบาล

ดังนั้นกลุมกฎหมายและคดี สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5 จึงได
นําคูมือปฏิบัติงานของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมาประยุกตใช และนํามาเปนแนวทางใน
การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกลุมกฎหมายและคดี เพ่ือใชเปนประโยชนของผูปฏิบัติงาน และใหเกิด
มาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีเปนไปในทิศทางเดียวกัน
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วัตถุประสงค
1. เพ่ือใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานท่ีสรางความเขาใจใหตรงกัน
2. เพอใชเปนแนวทางสําหรับผูท่ีสนใจและสามารถศึกษาไดดวยตนเอง
3. เพ่ือใชเปนเครื่องมือประกันคุณภาพ ทําใหการทํางานเปนระบบยิ่งข้ึน
4. เพ่ือใชในการบริหารจัดการ / การวิเคราะหระบบงานของหนวยงาน

ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน
1. ผูปฏิบัติไมเกิดความสับสน
2. สามารถเริ่มปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็วเม่ือมีการโยกยายตําแหนงงาน
3. ลดขอผิดพลาดจากการทํางานท่ีไมเปนระบบ
4. ทําใหลดข้ันตอน เวลา ในการทํางาน
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สวนที่ 2
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ

ขอบขาย / ภารกิจ
1. งานดานกฎหมายและการดําเนินคดีของรัฐ
2. การดําเนินงานวินัยขาราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา ลูกจางประจํา ลูกจาชั้วคราว

และพนักงานราชการ
3.การอุทธรณและการรองทุกข

หนาท่ีความรับผิดชอบ
1. กําหนดแผนปฏิบัติงาน แผนพัฒนา ควบคุม กํากับ เรงรัดงานของกลุมกฎหมายและคดี

ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือใหการบริหารจัดการมีความคลองตัว เปนไปดวยความเรียบรอย ทัน
กําหนดเวลา

2. มอบหมายงานใหเจาหนาท่ี ติดตาม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา กํากับ ดูแล วินิจฉัย
และแกปญหา ขอขัดแยงตาง ๆ ในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในกลุมกฎหมายและคดี ใหงานท่ีรับผิดชอบ
เปนไปดวยความเรียบรอยบรรลุตามเปาหมาย

3. พิจารณาตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ บันทึกของเจาหนาท่ี ตลอดจนให
ความเห็นในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของกอน
นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

4. ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีกลุมกฎหมายและคดี รายงานผล
ปญหา และวิธีการแกปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบตอผูคับบัญชา

5. สงเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย
6. ดําเนินการสืบสวนเก่ียวกับเรื่องรองเรียน
7. ดําเนินกรสอบสวนเก่ียวกับวินัยและการตรวจพิจารณา
8. ดําเนินการเก่ียวกับการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ
9. ดําเนินการเก่ียวกับการรองทุกขและการพิจารณารองทุกข
10. ดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดชอบทางละเมิดของเจาหนาท่ี
11. ดําเนินการเก่ียวกับคดีปกครอง คดีแพง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ
12. ดําเนินการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ
13. ศึกษา วิเคราะห วิจัย จัดทําขอมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมายและ

งานคดีของรัฐ
14. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ

มอบหมาย
15. ปฏิบัติหนาอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย
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สวนที่ 3
แนวคิด กฎ ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวของ

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (ฉบับท่ี 2)
พ.ศ.2561 ลงวันท่ี 28 สิงหาคม พ.ศ.2561

ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการ
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ.2560 ประกาศ ณ วันท่ี 22 พฤศจิกายนพ.ศ.2560 นั้น เพ่ือให
การดําเนินการในสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวยความเหมาะสมกับภารกิจ
ปริมาณ คุณภาพการจัดการศึกษาในแตละเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สนองนโยบายของรัฐบาล ดานการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตและการประพฤติมิชอบในระบบราชการ และสนับสนุนระบบงานกฎหมายและคดีของรัฐ
ให มีประสิทธิภาพมากยิ่ง ข้ึน อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง แหง
พระราชบัญญัติระเบียบริหาราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ การ
แบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ.2546 ขอ3 และขอ4 ประกอบ คําแนะนําของ
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและมติคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในการประชุมครั้งท่ี 8 /2561
เม่ือวันท่ี 10 สิงหาคม พ.ศ.2561 รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการดังกลาวไว โดยไดเพ่ิมกลุมกฎหมาย
และคดี ไวในขอ6 แหงประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา พ.ศ.2560 และเพ่ิมอํานาจหนาท่ีการปฏิบัติงานของกลุมกฎหมายและคดีในขอ 7 แหงประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ.2560

ท้ังนี้กลุมกฎหมายและคดี ใหปฏิบัติงานข้ึนตรงกับผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
โดยมีอํานาจหนาท่ี ดังตอไปนี้

(ก) สงเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินับและรักษาวินัย
(ข) ดําเนินการสืบสวนเก่ียวกับเรื่องรองเรียน
(ค) ดําเนินการสอบสวนเก่ียวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย
(ง) ดําเนินการเก่ียวกับการอุทธรธและการพิจารณาการอุทธรณ
(จ) ดําเนินการเก่ียวกับการรองทุกขและการพิจารณารองทุกข
(ฉ) ดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดชอบทางละเมิดของเจาหนาท่ี
(ช) ดําเนินการเก่ียวกับงานคดีปกครอง คดีแพง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ
(ซ) ดําเนินการปองกันและปราบปรามการทุจริตและการประพฤติมิชอบ
(ฌ) ศึกษา วิเคราะห วิจัย จัดทําขอมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมาย และ

งานคดีของรัฐ
(ญ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับ

มอบหมาย
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คูมือการปฏิบัติงานสํานกงานเขตพื้นท่ีการศึกษาของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ( ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ.2545

หมวด5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบริหาราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม ( ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ.2553 มาตรา 34 วรรคสอง ไดกําหนดใหมีการแบงเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ กําหนดใหมี
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
จํานวน 42 เขต และไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา เปน 7 กลุม และเพ่ือใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับ
คุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จึงไดจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานของทุกกลุมข้ึน ซึ่งคูมือการปฏิบัติงานดังกลาวมีรายละเอียดของกระบวนการและคูมือข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งไดจากการวิเคราะห อํานาจ หนาท่ี ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการแบงสวน
ราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษา
กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือเวียน มติท่ีเกี่ยวของ

1. งานดานกฎหมายและดําเนินคดีของรัฐ มีกฎหมายท่ีเก่ียวของ ดังนี้
1.) ประมวลกฎหมายแพงพาณิชย/ประมวลกฎหมายอาญา
2.) ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพง/ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาอาญา
3.) พระราชบัญญัติลมละลาย พุทธศักราช 2483 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
4.) พระราชบัญญัติตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ.2542
5.) พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539
6.) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540
7.) พระราชบัญญัติความรับผิดชอบทางละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ.2539
8.) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยหลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิด

ของเจาหนาท่ี พ.ศ.2539
9.) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546
10.) กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนท่ีเก่ียวของ
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2. การดําเนินงานวินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา ลูกจางช่ัวคราว
และพนักงานราชการ มีกฎหมายท่ีเก่ียวของ ดังนี้

1.) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ ท่ี
แกไขเพ่ิมเติม

2.) กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.2550
3.) กฎ ก.ค.ศ. วาดวยกรณีความผิดชัดแจง พ.ศ.2549
4.) กฎ ก.ค.ศ. วาดวยอํานาจการลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน

พ.ศ.2561
5.) ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยวิธีการออกคําสั่งเก่ียวกับการลงโทษทางวินัยขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548
6.) ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยวันออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

พ.ศ.2548
7.) ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการรายงานการดําเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของ

ขาราชการครูและบุคลาการทางการศึกษา พ.ศ.2561
8.) กฎ ก.ค. ฉบับท่ี 22 (พ.ศ.2542) วาดวยการสั่งพักราชการ การสั่งใหออกจากราชการไว

กอนและการดําเนินการเพ่ือใหเปนไปตามผลการสอบสวนพิจารณา
3. การอุทธรณและการรองทุกข มีกฎหมายท่ีเก่ียวของ ดังนี้

1.) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม

2.) กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ พ.ศ.2550
3.) กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการรองทุกขและการพิจารณารองทุกข พ.ศ.2551
4.) กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนท่ีเก่ียวของ
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สวนที่ 4
ข้ันตอนการดําเนินงาน

งานดานกฎหมายและดําเนินคดีของรัฐ
1.วัตถุประสงค

เพ่ือเปนแนวทางสําหรับนิติกรสําหรับในการดําเนินคดีของรัฐใหแกหนวยงานราชการ
สถานศึกษารวมท้ังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

2. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมตั้งแตการดําเนินคดีแพง คดีอาญา คดีลมละลาย และคดีปกครอง จนกระท่ังคดีถึง

สิ้นสุด และการบังคับคดี หรือการใชมาตรการบังคับทางปกครอง อีกท้ังการพิจารณาเปดเผยขอมูลขาวสารของ
ราชการ และการดําเนินการหาตัวผูตองรับผิดชอบทางละเมิดและคาสินไหมทดแทน

3. คําจํากัดความ –
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

1. ใหคําแนะนําปรึกษาเก่ียวกับระเบียบกฎหมายแกหนวยงานและสถานศึกษา รวมถึง
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ตลอดจนผูมาขอรับบริการอ่ืนดวย

2. รับเรื่องจากโรงเรียน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของกับคดีแพง คดีอาญา คดีลมละลาย และคดีปกครอง (ท่ีขอความชวยเหลือ)

3. เสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชาทราบเพ่ือพิจารณาสั่งการ
4. รวบรวมพยานหลักฐาน ประสานงาน และมีหนังสือขอความอนุเคราะหไปยังสํานักงาน

อัยการเพ่ือจัดพนักงานอัยการใหวาตางหรือแกตางในคดีแพง คดีอาญา และคดีลมละลาย ท่ีหนวยงานราชการ
หรือเจาหนาท่ีของรัฐฟองคดีหรือถูกฟองคดี (คดีท่ีอันยาการเปนโจทกฟองคดีนั้น ไมอาจขอความชวยเหลือให
แกตางคดีได) รวมท้ังดําเนินการอ่ืนตามกระบวนการวิธีพิจารณาคดี จนกระท่ังศาลมีคําสั่งหรือคําพิพากษาและ
รวมไปถึงการอุทธรณและฎีกาคําสั่งหรือคําพิพากษาจนกระท่ังถึงท่ีสุด

5. รวบรวมพยานหลักฐานและจัดคําฟองคดีหรือการใหการในฐานะผูถูกฟองคดีใหกับ
หนวยงานราชการหรือเจาหนาท่ีของรัฐ เพ่ือสงศาลปกครอง และดําเนินการอ่ืนตามกระบวนการวิธีพิจารณา
คดี จนกระท่ังศาลปกครองมีคําสั่งหรือพิพากษาจนกระท่ังถึงท่ีสุด

6. การบังคับคดีและการใชมาตรการบังคับทางปกครอง รวมถึงการสืบหาทรัพยสินหรือ
หลักทรัพยของลูกหนี้ตามคําพิพากษาเพ่ือการบังคับคดีดวย

7. แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือดําเนินการหาตัวผูตองรับผิดทางละเมิดรวมท้ังคาสินไหม
ทดแทน กรณีเกิดความเสียหายแกทางราชการ ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี
พ.ศ.2539 รวมท้ังการใชมาตรการบังคับทางปกครอง ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.
2539
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8. การพิจารณาเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ รวมถึงการเขาตรวจดูและคัดสําเนา
เอกสาร ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540
หมายเหตุ: บาบาทอํานาจหนาท่ีในเรื่องการดําเนินงานวินัย และการอุทธรณรองทุกข ตามท่ีกลาวมาขางตนนั้น
เปนเรื่องเฉพาะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเทานั้น ไมไดหมายความรวมไปถึงพนักงาน
ราชการ ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราว ท่ีใชระเบียบกฎหมายแยกตางหาก

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน (อางอิงจากคูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน) และระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน

15 นาที

1 นาที

30 นาที

30 นาที
1 วัน

10 วัน

10 วัน

10 ป นับแตวันท่ีมีคําพิพากษา
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6. แบบฟอรมท่ีใช –
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง

1. ประมวลกฎหมายแพงพาณิชย/ประมวลกฎหมายอาญา
2. ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพง/ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา
3. พระราชบัญญัติลมละลาย พุทธศักราช 2483 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
4. พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ.2542
5. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539
6. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540
7. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ.2539
8. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยหลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิด

ของเจาหนาท่ี พ.ศ.2539
9. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546
10. กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนท่ีเก่ียวของ
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การดําเนินการวินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา ลูกจางช่ัวคราว และพนักงาน
ราชการ

1. วัตถุประสงค
เพ่ือเปนแนวทางสําหรับนิติกรในการดําเนินงานวิจัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
2. ขอบเขตของงาน

ครอบคลุมตั้งแตการสงเสริมวินัยและปองปรามมิใหกระทําผิด ใหแกขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนรับเรื่องรองเรียน สืบสวนขอเท็จจริง แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย
รายแรงและไมรายแรง การดําเนินการทางวินัยสิ้นสุด รวมถึงการสั่งพักราชการและการสั่งใหออกจากราชการ
ไวกอน

ในการดําเนินการนี้ กลาวถึงเฉพาะในสวนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม
พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม เทานั้น ไมได
หมายความถึงการดําเนินงานวินัยของพนักงานราชการ ลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราวท่ีใชระเบียบแยก
กฎหมายตางหาก

3. คําจํากัดความ
1. ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
2. อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา หมายถึง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ อ.

ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
3. ผูมีอํานาจตามมาตรา 53 หมายถึง ผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา 53 แหง

พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

1. การสงเสริมวินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
1.1 ใหคําแนะนําปรึกษาเก่ียวกับวินัยและระเบียบกฎหมายแกขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา
1.2 สงเสริมใหสถานศึกษาในสังกัดมีการเสริมสรางและพัฒนาวินัยใหแก

ผูใตบังคับบัญชารวมท้ังการปองกันไมใหผูใตบังคับบัญชากระทําผิดวินัยดวย
1.3 จัดทําหรือเผยแพรหนังสือหรือเอกสารท่ีเก่ียวกับวินัยใหแกสถานศึกษาในสังกัด

2. การดําเนินการทางวินัยไมรายแรงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
2.1 เสนอแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง เม่ือมีการรองเรียนหรือปรากฏ

เปนขาวในสื่อมวลชน หรือไดรับรายงานจากหนวยงานอ่ืน หรือผูบังคับบัญชาพบเห็นการกระทําผิด
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2.2 ตรวจสําเนาการสืบสวนขอเท็จจริง ถาเปนกรณีไมมีมูลก็เสนอผูบังคับบัญชายุติ
เรื่อง แตถาเปนกรณีมีมูลเปนความผิดวินัยไมรายแรงก็เสนอผูบังคับบัญชาแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย
ไมรายแรง

2.3 คณะกรรมการดําเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวน
พิจารณา พ.ศ.2550

2.4 เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ สว.6 พรอมสํานวนการสอบสวน ใหผูสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถาไมผิดวินัยใหยุติเรื่อง แตถาผิดวินัยใหออกคําสั่งลงโทษทางวินัยตาม
ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยวิธีการออกคําสั่งเก่ียวกับการลงโทษทางวินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
พ.ศ.2548 ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ. วาดวยอํานาจการลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน
พ.ศ.2549

2.5 รายงานการดําเนินการทางวินัยตามมารตรา 104 (1) แหงพระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ดังนี้

2.5.1 กรณีผูอํานวยการสถานศึกษาดําเนินการทางวินัยตามขอ 5.2.4
แลว ใหตรวจเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือพิจารณา เม่ือผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาไดรับรายงานแลวเห็นวาการยุติเรื่อง การงดโทษ หรือสั่งลงโทษไมถูกตอง หรือไมเหมาะสม ก็มี
อํานาจสั่งงดโทษ ลกโทษ เพ่ิมโทษ หรือเปลี่ยนแปลงแกไขขอความในคําสั่งเดิมได และหากเห็นวากรณีเปนการ
กระทําผิดวินัยอยางรายแรง ก็มีอํานาจหรือแจงผูมีอํานาจตามาตรา 53 แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย
รายแรงได เม่ือผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาไดพิจารณาตามอํานาจหนาท่ีแลว ใหเสนอหรือ
รายงาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา เม่ือออก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณามีมติใหเปน
ประการใดใหผูมีอํานาจตามาตรา 53 หรือผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินไปตามนั้น แลว
รายงานการดําเนินการทางวินัยพรอมสํานวนการสอบสวนไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
เพ่ือพิจารณา หากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมีความเห็นแยงกับมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี
การศึกษา ก็ใหรายงานไปยัง ก.ค.ศ. เพ่ือพิจารณาตอไป ถาเห็นดวยกับมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ก็ถือ
วาการดําเนินการทางวินัยกรณีนีส้ิ้นสุด ถา ก.ค.ศ. มีมติเปลี่ยนแปลงการลงโทษหรือมีความเห็นเปนประการใด
ผูมีอํานาจตามาตรา 53 หรือผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตองดําเนินการใหเปนไปตามมตินั้น

2.5.2 กรณีผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินการทางวินัย
ตามขอ 5.2.1 เองแลว ใหรายงาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีพิจารณา เม่ือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณามี
มติเปนประการใด ใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินการไปตามนั้น แลวรายงานการ
ดําเนินการทางวินัย พรอมสํานวนการสอบสวนไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือ
พิจารณา หากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมีความเห็นแยงกับมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี
การศึกษาก็ใหรายงานไปยัง ก.ค.ศ. เพ่ือพิจารณาตอไป ถาเห็นดวยกับมติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาก็ถือวา
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การดําเนินการทางวินัยกรณีนี้สิ้นสุดลง ถา ก.ค.ศ. มีมติเปลี่ยนแปลงการลงโทษหรือมีความเห็นประการใด ผูมี
อํานาจตามาตรา 53 หรือผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตองดําเนินการใหเปนไปตามมตินั้น

3. การดําเนินการทางวินัยอยางรายแรงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
1. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง เม่ือมีการรองเรียนหรือปรากฏเปนขาวใน

สื่อมวลชนหรือไดรับรายงานจากหนวยงานอ่ืน หรือผูบังคับบัญชาพบเห็นผูกระทําผิด
2. ตรวจสํานวนการสอบสวนขอเท็จจริง ถาเปนกรณีไมมีมูลก็เสนอผูบังคับบัญชายุติเรื่อง แต

ถาเปนกรณีมีมูลเปนความผิดวินัยอยางรายแรง ก็เสนอใหผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตร 53 แตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยอยางรายแรง

3. คณะกรรมการดําเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา
พ.ศ.2550

4. เสนอรายงานการสอบสวนแบบ สว.6 พรอมสํานวนการสอบสวนใหผูสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถาไมผิดวินัยก็ใหยุติเรื่อง แตถาผิดวินัยก็ใหดําเนินการดังนี้

4.1 ในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนและผูแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน มี
ความเห็นพองกันในรับโทษท่ีไมรายแรง (ภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน) ใหผูสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการหรือผูมีอํานาจตามาตรา 53 ออกคําสั่งลงโทษใหเปนไปตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยอํานาจการ
ลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน พ.ศ.2561 ประกอบกับระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยวิธีการ
ออกคําสั่งเก่ียวกับการลงโทษทางวินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548 จากนั้นรายงาน
ให อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา ในกรณีท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษามีมติประการใดให
ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจตามาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติไปตามมตินั้น

4.2 ในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนและผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน มี
ความเห็นในระดับโทษแยงหรือตางกัน (ระดับโทษรายแรงกับระดับโทษไมรายแรง) ใหนําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาความผิดและกําหนดโทษ เม่ือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษามีมติเปนประการใด ใหผูสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนหรือผูมีอํานาจตามาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติใหเปนไปตามมตินั้น

4.3 รายงานการดําเนินการวินัยพรอมสํานวนการสอบสวนให ก.ค.ศ. พิจารณา ตาม
มาตรา 104 (2) แหงพระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม

4. การสั่งพักราชการ
4.1 เม่ือมีการแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยรายแรงขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาหรือมีกรณีถูกฟองคดีอาญา หรือตองหาวากระทําผิดอาญาและมีเหตุตามกฎ ก.ค. ฉบับท่ี 22
(พ.ศ.2542) วาดวยการสั่งพักราชการ การสั่งใหออกจากราชการไวกอน และการดําเนินการเพ่ือใหเปนไปตาม
ผลการสอบสวนพิจารณา และกฎ ก.พ. ฉบับท่ี 11 (พ.ศ.2539) วาดวยการสั่งพักราชการและการสั่งใหออก
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คูมือการปฏิบัติงานกลุมกฎหมายและคดี
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5

จากราชการไวกอน เชน ถาใหคงอยูในหนาท่ีราชการสอบสวนพิจารณาหรือจะกอใหเกิดความไมสงบเรียบรอย
ข้ึน ฯลฯ แลว

4.2 ผูมีอํานาจตามมาตรา 53 ออกคําสั่งพักราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
เพ่ือรอฟงผลการสอบสวนพิจารณา

5. การสั่งใหออกจากราชการไวกอน
5 . 1 เ ม่ื อ มี ก า ร แ ต ง ตั้ ง

คณะกรรมการสอบสวนวินัยรายแรงขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาหรือมีกรณีถูกฟองคดีอาญา หรือตอง
หาวากระทําผิดอาญา ซึ่งเปนเหตุท่ีอาจถูกสั่งพักราชการ
ตามขอ 3 และผูมีอํานาจตามมาตรา 53 พิจารณาแลวเห็น
วาสอบสวนการพิจารณาหรือพิจารณาคดีท่ีเปนเหตุอาจถูก
สั่งพักราชการนั้นจะไมแลวเสร็จโดยเร็ว

5.2 ผูมีอํานาจตามมาตรา 53
ออกคําสั่งใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออก
จากราชการไวกอนเพ่ือรอฟงผลการสอบสวนพิจารณา

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน (อางอิง
จากคูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน) และระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน
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คูมือการปฏิบัติงานกลุมกฎหมายและคดี
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5

6. แบบฟอรมท่ีใช
1. แบบ สว.1 (แตงตั้งคณะกรรมการการสอบสวนวินัยไมรายแรง/รายแรง)
2. แบบ สว.2 (บันทึกการแจงและรับทราบขอกลาวหา ตามขอ 23)
3. แบบ สว.3 (บันทึกการแจงและรับทราบขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุน

ขอกลาวหา ตามขอ 24)
4. แบบ สว.4 (บันทึกถอยคําของผูถูกกลาวหา)
5. แบบ สว.5 (บันทึกถอยคําพยานของฝายกลาวหา/ฝายผูถูกกลาวหา)
6. แบบ สว.6 (รายงานถูกสอบสวน)
7. แบบ พอค.1 (ใหพักราชการ)
8. แบบ พอค.2 (ใหออกจากราชการไวกอน)
9. แบบ พอค.3 (ใหกลับโดยไมมีความผิด)
10. แบบ พอค.4 (ใหกลับโดยมีความผิด)
11. แบบฟอรมอ่ืนท่ีเก่ียวของ

7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
1. พระราชบัญญัติระเบียบขอราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ี

แกไขเพ่ิมเติม
2. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.2550
3. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยกรณีความผิดปรากฏชัดแจง พ.ศ.2549
4. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยอํานาจการลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน

พ.ศ.2561
5. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยวิธีการออกคําสั่งเก่ียวกับการลงโทษทางวินัยขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548
6. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการออกราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

พ.ศ.2548
7. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการรายงานดําเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของ

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2561
8. กฎ ก.ค.ศ. ฉบับท่ี 22 (พ.ศ.2542) วาดวยการสั่งพักราชการ การสั่งใหออกจากราชการ

ไวกอนและดําเนินการเพ่ือใหเปนไปตามผลการสอบสวนพิจารณา
9. กฎ ก.พ. ฉบับท่ี 11 (พ.ศ.2539) วาดวยการสั่งพักราชการและการสั่งใหออกจาก

ราชการไวกอน
10. กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ
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การอุทธรณและการรองทุกข
1. วัตถุประสงค

เพ่ือเปนแนวทางสําหรับนิติกรในการดําเนินงานอุทธรณและการรองทุกขของขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

2. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมตั้งแตการรับเรื่องอุทธรณและรองทุกขของขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ตลอดจนการดําเนินการแจงผลใหทราบ
การอุทธรณและการรองทุกข กลาวถึงเฉพาะในสวนของขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชดารครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
เทานั้น ไมไดหมายความรวมไปถึงการอุทธรณและการรองทุกขของพนักงานราชการ ลูกจางประจําและลูกจาง
ชั่วคราว ท่ีใชระเบียบกฎหมายแยกตางหาก

3. คําจํากัดความ
1. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
2. ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
3. อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา หมายถึง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีประถมศึกษา และ อ.ก.ค.ศ.

เขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษา
4. ผูมีอํานาจตามมาตรา 53 หมายถึง ผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตาม มาตรา 53 แหง

พระราชบัญญัติระเบียบราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
4.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

1. การอุทธรณ
1.1. รับเรื่องอุทธรณคําสั่งลงโทษขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูท่ีถูก

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือผูอํานวยการสถานศึกษาลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลด
ข้ันเงินเดือน

1.2 ตรวจพิจารณาหนังสืออุทธรณวาเขาขายท่ีจะรับไวพิจารณา ตามกฎ ก.ค.ศ.วา
ดวยการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ พ.ศ.2550 หรือไม เชน อุทธรณคําสั่งลงโทษภายใน 30 วัน
นับตั้งแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่งหรือไม ผูถูกลงโทษอุทธรณคําสั่งเพ่ือตนเองหรือมีผูอ่ืนอุทธรณคําสั่งแทน ฯลฯ

1.3 เสนอรายงานการอุทธรณให อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา
1.3.1 ถาผูอ่ืนอุทธรณเองผูถูกลงโทษ หรืออุทธรณนั้นไมไดทําเปนหนังสือ

และลงลายมือชื่อของผูถูกลงโทษ หรือไมไดยื่นอุทธรณภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่งขอ 3 ขอ 4
และขอ 9 แหง ก.ค.ศ.วาดวยการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ พ.ศ.2550 อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาจะ
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มีมติไมรับอุทธรณคําสั่งลงโทษนั้นไวพิจารณา กรณีใหแจงมติดังกลาวพรอมสิทธิในการฟองคดีตอศาลปกครอง
ใหผูอุทธรณทราบเปนหนังสือโดยเร็ว

1.3.2 กรณีอุทธรณถูกตองและรับเรื่องไวพิจารณานั้น อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา
จะพิจารณามีมติตามขอ 14 แหงกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ พ.ศ. 2550 เม่ือมี
มติแลวใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติใหเปนไปตามมตินั้น และเม่ือไดสั่งหรือปฏิบัติตามมติแลว ก็
ใหแจงผูอุทธรณทราบซึ่งผูอุทธรณจะอุทธรณตอไปอีกไมได เวนแตจะเปนกรณีมีการเพ่ิมโทษปลดออกหรือไล
ออกจากราชการ เชนนี้แลวผูอุทธรณมีสิทธิอุทธรณตอ ก.ค.ศ.ไดอีกชั้นหนึ่ง

1.4 กรณีการอุทธรณคําสั่งลงโทษปลดออกหรือไลออกจากราชการ หรือกรณีอุทธรณคําสั่ง
ลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือนของผูบังคับบัญชาซึ่งสั่งตามมติของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ี
การศึกษาใหเสนอ ก.ค.ศ.พิจารณาตามมาตรา 122 แหงพระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ประกอบกับกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการอุทธรณและพิจารณา พ.ศ.2550
เม่ือ ก.ค.ศ. มีมติเปนประการใด จะอุทธรณตอไปอีกไมได และใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให
เปนไปตามมตินั้น กรณีนี้ใหแจงผูอุทธรณทราบพรอมสิทธิฟองคดีตอศาลปกครองดวย

2. การรองทุกข
1. รับเรื่องรองทุกขของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูท่ีเห็นวาตนไมได

รับความเปนธรรมหรือมีความขับของใจเนื่องจากการกระทําของผูบังคับบัญชา หรือถูกแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัย

2. ตรวจพิจารณาหนังสือรองทุกขวาเขาขายท่ีจะรับฟงไวพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.วา
ดวยการรองทุกขและการพิจารณารองทุกข พ.ศ.2551 หรือไม เชน รองทุกขภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับ
แจงคําสั่งหรือไมรองทุกขเพ่ือตนเองหรือรองทุกขแทนผูอ่ืน ฯลฯ

3. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีหนังสือแจงพรอมสําเนาหนังสือรองทุกขให
ผูบังคับบัญชาผูเปนเหตุแหงการรองทุกขทราบโดยเร็ว เพ่ือท่ีผูบังคับบัญชานั้นจะไดสงเอกสารหลักฐานพรอม
คําชี้แจงเพ่ือประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แลวแตกรณี

4. เสนอรายงานการรองทุกขให อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา
4.1 ถาเห็นวาการรองทุกขไมไดทําเปนหนังสือยื่นภายใน 30 วัน นับแต

วันท่ีทราบเรื่องอันเปนเหตุแหงการรองทุกข หรือมีผูรองทุกขแทน ตามขอ 5 วรรคหนึ่งหรือวรรคสองและขอ
7 แหงกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการรองทุกขและการพิจาณารองทุกข พ.ศ.2551 ใหมีมติไมรับคํารองทุกขไว
พิจารณา จากนั้นมีหนังสือแจงใหผูรองทราบโดยเร็ว

4.2ถาเห็นวาการรองทุกขถูกตอง ใหมีมติตามขอ 14 แหงกฎ ก.ค.ศ. วา
ดวยการรองทุกขและการพิจารณารองทุกข พ.ศ.2551 เม่ือมีมติเปนประการใด ใหผูมีอํานาจตามาตรา 53
สั่งหรือปฏิบัติใหเปนไปตามมตินั้น และเม่ือไดสั่งหรือปฏิบัติตามมติแลว ก็ใหแจงผูรองทุกขทราบเปนหนังสือ
พรอมสิทธิ์ฟองคดีตอศาลปกครองโดยเร็ว
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5. กรณีมีผูรองทุกขเพราะเหตุถูกสั่งใหออกจากราชการ ถูกสั่งพักราชการ ถูกสั่งให
ออกจากราชการไวกอน หรือเห็นวาคําสั่งของผูบังคับบัญชาซึ่งสั่งตามมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาไม
ถูกตองหรือไมเปนธรรม ใหเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาตามมาตรา 122 และมาตรา 123 แหงพระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ. วา
ดวยการรองทุกขและการพิจารณารองทุกข พ.ศ.2551 เม่ือ ก.ค.ศ. มีมติเปนประการใด ใหผูมีอํานาจตาม
มาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติใหเปนไปตามมตินั้น และเม่ือไดสั่งหรือปฏิบัติตามมติแลว ก็ใหแจงผูรองทุกขทราบ
เปนหนังสือพรอมสิทธิฟองคดีตอศาลปกครองโดยเร็ว

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน (อางอิงจากคูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน)

1. การอุทธรณ
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6. แบบฟอรมท่ีใช –
7. เอกสาร / หลักฐานอางอิง

1. พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
2. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการอุทธรณและการพิจารณาการอุทธรณ พ.ศ.2550
3. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการรองทุกขและการพิจารณารองทุกข พ.ศ.2551
4. กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนท่ีเก่ียวของ
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ตัวอยางแบบ สว.
แบบ สว.1

ครุฑ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไมรายแรง

.........................................
ดวย..........(ระบุชื่อผูถูกกลาวหา)...........ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา........

ตําแหนง /วิทยฐานะ. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . (ชื่อหนวยงานการศึกษา) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .สั ง กัด
....................................................................มีกรณีถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยไมรายแรง เรื่อง.......................
(เรื่องท่ีกลาวหาถากลาวหาหลายเรื่องใหระบุทุกเรือ่ง)..........................................................................................
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 98แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
2547จึงแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือสอบสวนผูถูกกลาวหาในเรื่องดังกลาว ประกอบดวยบุคคล
ดังตอไปนี้

1………….……(ระบุชื่อและตําแหนง/วิทยฐานะ)..................................ประธานกรรมการ
2.………………(ระบุชื่อและตําแหนง/วิทยฐานะ)..................................กรรมการ
3…..……………(ระบุชื่อและตําแหนง/วิทยฐานะ..................................กรรมการและเลขานุการ
ท้ังนี้ ใหคณะกรรมการสอบสวนดําเนินการสอบสวนพิจารณาตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี

กําหนดในกฎ ก.ค.ศ.วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.2550 ใหแลวเสร็จโดยเร็วแลวเสนอสํานวนการ
สอบสวนมาเพ่ือพิจารณาดําเนินการตอไป

ในการสอบสวนถาคณะกรรมการสอบสวนเห็นวากรณีมีมูลวาผูถูกกลาวหากระทําผิดวินัย
เรื่องอ่ืนนอกจากท่ีระบุในคําสั่งนี้หรือกรณีท่ีการสอบสวนพาดพิงไปถึงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ผูอ่ืนและคณะกรรมการสอบสวนพิจารณาในเบื้องตนแลวเห็นวาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูนั้น
มีสวนรวมในการกระทําการในเรือ่งท่ีสอบสวนนั้นอยูดวย ใหประธานกรรมการรายงานมาโดยเร็ว อนึ่ง ถาผูถูก
กลาวหาประสงคจะรองทุกขคําสั่งนี้ ใหรองทุกขตอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประจวบคีรีขันธ เขต 2 ภายใน
สามสิบวันนับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่ง

สั่ง ณ วันท่ี...........เดือน..............................พ.ศ.................
……………..(ลงมือชื่อ)...........................................ผูสั่ง
(...............................................................................)

ตําแหนง / วิทยฐานะ..................................................
หมายเหตุ 1. ในกรณีจําเปนจะใหมีผูชวยเลขานุการก็ได

2. ขอความใดท่ีไมใชใหตัดออก
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คูมือการปฏิบัติงานกลุมกฎหมายและคดี
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5

บันทึกการแจงและรับทราบขอกลาวหา ตามขอ 23
เรื่อง การสอบสวน.........(ระบขุอกลาวหา)........ซึ่งถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยไมรายแรง

วันท่ี...........เดือน..................................พ.ศ..................
คณะกรรมการสอบสวนตามคําสั่ง............................(ชื่อโรงเรียนท่ีออกคําสั่ง).........ท่ี

....../........เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนลงวันท่ี........เดือน..........................พ.ศ.............. ไดแจงและ
อธบิายขอกลาวหาให.........(ระบุผูถูกกลาวหา)....ผูถูกกลาวหาทราบ ดังนี.้..............(อธิบายขอกลาวหาท่ีปรากฏ
ตามเรื่องท่ีกลาวหาใหผูถูกกลาวหาทราบวาผูถูกกลาวหาไดกระทําการใด เม่ือใด อยางไร.)....................

ท้ังนี้ คณะกรรมการสอบสวนไดแจงใหผู ถูกกลาวหาทราบแลววาในการสอบสวนนี้ผูถูก
กลาวหามีสิทธิและหนาท่ีตาม ขอ 18รวมท้ังสิทธิท่ีจะไดรับแจงสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหา
และมีสิทธิท่ีจะใหถอยคําหรือชี้แจงขอกลาวหาตลอดจนอางพยานหลักฐานหรือนําพยานหลักฐานมาสืบแกขอ
กลาวหาไดดวย

..................................................................ประธานกรรมการ
(................................................................)
..................................................................กรรมการ
(................................................................)ฯลฯ
..................................................................กรรมการและเลขานุการ
(................................................................)

ขาพเจา..............(ระบุชื่อผูถูกกลาวหา).................................ไดทราบขอกลาวหาและไดรับ
บันทึกนี้ 1 ฉบับไวแลว เม่ือวันท่ี...........เดือน...........................................พ.ศ...........................

..........................................................ผูถูกกลาวหา
(.........................................................)

หมายเหตุ 1. ในกรณท่ีเรียกผูถูกกลาวหามาเพ่ือแจงและอธิบายขอกลาวหา ตองมีกรรมการสอบสวนรวมแจง
และอธิบายขอกลาวหาไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการสอบสวนท้ังหมด และใหกรรมการสอบสวน
ดังกลาวลงลายมือชื่อในบันทึก ท้ังนี้ ใหทําตามแบบ ส.ว.2 เปน 2 ฉบับมอบ ใหผูถูกกลาวหาลงลายมือชื่อและ
วันเดือนปท่ีรับทราบ ไวเปนหลักฐานดวย

2. ในกรณีท่ีสงบันทึกตามแบบ ส.ว.2 ทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับไปใหผูถูกกลาวหาให
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คูมือการปฏิบัติงานกลุมกฎหมายและคดี
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5

กรรมการสอบสวนลงลายมือชื่อในบันทึกไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการสอบสวนท้ังหมด และให
บันทึกตามแบบ ส.ว.2 เปน 3 ฉบับ เก็บไวในสํานวนการสอบสวน 1 ฉบับและใหผูถูกกลาวหาลงลายมือชื่อ
และวันเดือนปท่ีรับทราบสงกลับคืนมารวมไวในสํานวน 1 ฉบับ

3. ในกรณีท่ีผูถูกกลาวหาใหถอยคํารับสารภาพวาไดกระทําการตามท่ีผูถูกกลาวหาใหคณะกรรมการ
สอบสวนแจงใหผูถูกกลาวหาทราบวาการกระทําตามท่ีถูกกลาวหาดังกลาวเปนความผิดกรณีใด หากผูถูก
กลาวหายังคงยืนยันตามท่ีรับสารภาพ ใหบันทึกถอยคํารับสารภาพรวมท้ังเหตุผลในการรับสารภาพ(ถามี)และ
สาเหตุแหงการกระทําไวดวย

4. ขอความใดท่ีใชไมไดใหตัดออก
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คูมือการปฏิบัติงานกลุมกฎหมายและคดี
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5

แบบ ส.ว.3

บันทึกการแจงและรับทราบขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหา ตามขอ 24
เรื่อง การสอบสวน......(ระบุชือ่ผูท่ีถูกกลาวหา)......................ซึ่งถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยไมรายแรง

วันท่ี.........เดือน..........................พ.ศ............

ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนตามคําสั่ง...........(ชื่อโรงเรียนท่ีออกคําสั่ง)..........ท่ี....../......เรื่อง
แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน ลงวันท่ี..........เดือน...........................พ.ศ...........ไดแจงขอกลาวหาให........(ระบุ
ชื่อผูถูกกลาวหา).....ผูถูกกลาวหาทราบตามบันทึกการแจงและรับทราบขอกลาวหาตามขอท่ี 23
ลงวันท่ี.......เดือน.............................พ.ศ...........นั้น

บัดนี้คณะกรรมการสอบสวนไดรวบรวมพยานหลักฐานท่ีเก่ียวของกับขอกลาวหาเสร็จแลวจึง
แจงขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหาใหผูถูกกลาวหาทราบ ดังนี้

1. ขอกลาวหา................(ขอกลาวหาซึ่งปรากฏตามพยานหลักฐานวากรณีใดเปนความผิด
วินัย ตามมาตราใด)...............................

2. สรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหา........................(สรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุน
ขอกลาวหาเทาท่ีมีใหทราบโดยระบุวัน เวลา สถานท่ี และการกระทําท่ีมีลักษณะสรุปขอกลาวหา)....................

. .................................................................ประธานกรรมการ
(................................................................)
..................................................................กรรมการ
(................................................................)ฯลฯ
..............................................................กรรมการและเลขานุการ
(................................................................)

ขาพเจา..............(ระบุชื่อผูถูกกลาวหา).................................ไดทราบขอกลาวหาและสรุป
พยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกล าวหา และได รับบันทึกนี้ 1 ฉบับไวแล ว เ ม่ือวัน ท่ี . . . . . . . . เดือน
..........................................พ.ศ...........................

..........................................................ผูถูกกลาวหา
(.........................................................)
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คูมือการปฏิบัติงานกลุมกฎหมายและคดี
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5

หมายเหตุ 1. การประชุมเพ่ือพิจารณาขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหาตามขอ 24
ตองมีกรรมการสอบสวนไมนอยกวาสามคนและไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการสอบสวนท้ังหมด และ
ใหกรรมการสอบสวนดังกลาวลงลายมือชื่อในบันทึกนี้

2. ในกรณีท่ีเรียกผูถูกกลาวหามาเพ่ือแจงขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหา
ใหทําบันทึกตามแบบ ส.ว.3 นี้เปน 2 ฉบับ มอบใหผูถูกลาวหา 1 ฉบับ เก็บไวในสํานวนการสอบสวน 1 ฉบับ
และใหผูถูกกลาวหาลงลายมือชื่อและวันเดือนปท่ีรับทราบไวเปนหลักฐานดวย

3. ในกรณีท่ีสงบันทึกตามแบบ ส.ว.3 ทางไปรษณียตอบรับไปใหผูถูกกลาวหาใหทําบันทึกตามแบบ
สว.3 นี้เปน 3 ฉบับ เก็บไวในสํานวนสอบสวน 1 ฉบับ สงใหผูกลาวหา 2 ฉบับ เพ่ือใหผูถูกกลาวหาเก็บไว 1
ฉบับ และใหผูถูกกลาวหาลงลายมือชื่อและวันเดือนปท่ีรับทราบสงกลับคืนมารวมไวในสํานวนการสอบสวน 1
ฉบับ

4. ขอความท่ีใชไมไดใหตัดออก
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คูมือการปฏิบัติงานกลุมกฎหมายและคดี
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5

แบบ สว.4

บันทึกถอยคําของผูถูกกลาวหา
เรื่อง การสอบสวน.............(ระบุชื่อผูถูกกลาวหา)...............ซึ่งถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยไมรายแรง

สอบสวนท่ี...........................................
วันท่ี..............เดือน.......................................พ.ศ................

ขาพเจา.......................(ระบุชื่อผูถูกกลาวหา)...................อายุ..........ป สัญชาติ................
ศาสนา................อาชีพ....................อยูบานเลขท่ี...........................ตรอก/ซอย.....................................ถนน
.............................แขวง/ตําบล....................................................เขต/อําเภอ........................................จังหวัด
..................................

ขาพเจาไดทราบแลววาขาพเจาเปนผูถูกกลาวหาในเรื่อง...............(เรื่องท่ีถูกกลาวหา)........
ตามคําสั่ง........(ชื่อโรงเรียนท่ีออกคําสั่ง)........ท่ี......./...............เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน ลงวันท่ี
..... ...เดือน.. ..... .... ..... ..... ...พ.ศ... .. .. ... .. ....และขาพเจาขอใหถอยคําตามความสัตยจริงดังตอไปนี้
..............................................................................................................................................................................

ขาพเจาขอรับรองวา คณะกรรมการสอบสวนมิไดกระทําการลอลวง ขูเข็ญ ใหสัญญา หรือ
กระทําการใดเพ่ือจูงใจใหถอยคําอยางใดๆและขาพเจาไดฟงบันทึกถอยคําท่ีอานใหฟง/ไดอานบันทึกถอยคําเอง
แลว ขอรับรองวาเปนบันทึกถอยคําท่ีถูกตองจึงลงลายมือชื่อไวตอหนาคณะกรรมการสอบสวน

..............................................ผูถูกกลาวหา
(.............................................)
...............................................บุคคลตามขอ 11 ขอ 28 (ถามี)
(..............................................)
................................................ผูบันทึกถอยคํา
(...............................................)

ขาพเจาขอรับรองวา....................(ระบุชื่อผูถูกกลาวหา).................ไดใหถอยคําและลงลายมือ
ชื่อตอหนาขาพเจา

..................................................................ประธานกรรมการ
(................................................................)
..................................................................กรรมการ
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คูมือการปฏิบัติงานกลุมกฎหมายและคดี
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5

(................................................................)ฯลฯ
..............................................................กรรมการและเลขานุการ
(................................................................)

.……………………………..……..ผูชวยเลขานุการ
(.......................................................)

หมายเหตุ 1. ใหใชแบบ สว.4 นี้ไดท้ังการบันทึกถอยคําของผูถูกกลาวหา ตาม ขอ 23 ขอ 24
2. ในกรณีท่ีผูถูกกลาวหาใหถอยคํารับสารภาพวาไดกระทําการตามท่ีถูกกลาวหาใหบันทึกถอยคํารับ

สารภาพรวมท้ังเหตุผลในการรับสารภาพ(ถามี)และสาเหตุแหงการกระทําไวดวย
3. การสอบปากคําผูถูกกลาวหาตองมีกรรมการสอบสวนรวมสอบสวนไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของจํานวน

กรรมการสอบสวนท้ังหมด และใหกรรมการสอบสวนดังกลาวลงลายมือชื่อรับรองไวในบันทึกถอยคํานั้นดวย
4. ถาผูบันทึกถอยคําเปนกรรมการในคณะกรรมการสอบสวนหรือผูชวยเลขานุการ ใหผูบันทึก

ถอยคําและลงลายมือชื่อบุคคลตามขอ 11 และ ขอ 28
5. ขอความใดไมใชใหตัดออก
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แบบ สว.5
บันทึกถอยคําพยานของฝายกลาวหา/ฝายถูกกลาวหา

เรื่อง การสอบสวน........(ระบุชื่อผูถูกกลาวหา)..........ซึ่งถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยไมรายแรง/อยางรายแรง
สอบสวนท่ี.........................................

วันท่ี..........เดือน...................................พ.ศ....................

ขาพเจา.............(ระบุชื่อพยาน).......................อายุ............ป สัญชาติ................ศาสนา
.............อาชีพ............(ระบุใหชัดเจนวาประกอบอาชีพอะไร ท่ีใดถาเปนขาราชการใหระบุตําแหนงและสังกัด
ดวย)...............อยูบานเลขท่ี...............ตรอก/ซอย.......................................ถนน...........................................
แขวง/ตําบล..................เขต/อําเภอ................................จังหวัด.........................................

คณะกรรมการสอบสวนไดแจงใหขาพเจาทราบวาขาพเจาเปนพยานในเรื่อง................(ระบุ
ชื่อผูถูกกลาวหา)...................ถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยไมรายแรง/อยางรายแรงตามคําสั่ง..........(ชื่อโรงเรียน
ท่ีออกคําสั่ง).............ท่ี......./................... เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน ลงวันท่ี............เดือน
.......................พ.ศ...............และแจงใหขาพเจาทราบดวยวากรรมการสอบสวนมีฐานะเปนเจาพนักงานตาม
ประมวลกฎหมายอาญาการใหถอยคําเท็จตอพนักงานสอบสวนอาจเปนความผิดตามกฎหมายหรือมีความผิด
ทางวินัยขาพเจาขอใหถอยคําตามความสัตยจริง ดังตอไปนี้
............................................................................................................................. .................................

ขาพเจาขอรับรองวา คณะกรรมการสอบสวนมิไดกระทําการลอลวง ขูเข็ญ ใหสัญญา หรือ
กระทําการใดเพ่ือจูงใจใหขาพเจาใหถอยคําอยางใด ๆและขาพเจาไดฟงบันทึกถอยคําท่ีอานใหฟง/ไดอาน
บันทึกถอยคําเองแลวขอรับรองวาเปนบันทึกถอยคําท่ีถูกตอง จึงลงลายมือชื่อไวตอหนากรรมการสอบสวน

..............................................พยาน
(.............................................)
................................................ผูบันทึกถอยคํา
(...............................................)

ขาพเจาขอรับรองวา.......................(ระบุชื่อพยานผูใหถอยคํา)......................ไดใหถอยคําและ
ลงลายมือชื่อตอหนาขาพเจา

..................................................................ประธานกรรมการ
(................................................................)
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..................................................................กรรมการ
(................................................................)ฯลฯ
..............................................................กรรมการและเลขานุการ
(................................................................)

….….……………………………..……..ผูชวยเลขานุการ
(.......................................................)

หมายเหตุ 1. ใหใชแบบ สว.5 นี้ไดท้ังการบันทึกถอยคําของผูถูกกลาวหาและบุคคลอ่ืนซึ่งมาใหถอยคํา
เปนพยาน

2. การสอบปากคําพยานตองมีกรรมการสอบสวนรวมสอบสวนไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของ
จํานวนกรรมการสอบสวนท้ังหมด และใหกรรมการสอบสวนดังกลาวลงลายมือชื่อรับรอง
ไวในบันทึกถอยคํานั้นดวย

3. ถาผูบันทึกถอยคําเปนกรรมการใหคณะกรรมการสอบสวนหรือผูชวยเลขานุการใหผู
บันทึกถอยคําลงลายมือชื่อท้ังในฐานะผูบันทึกถอยคําและผูรับรองการใหถอยคํา

4. ขอความใดไมใชใหตัดออก
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แบบ สว.6
รายงานการสอบสวน

วันท่ี............เดือน............................................พ.ศ.............
เรื่อง การสอบสวน.........(ระบุชื่อผูถูกกลาวหา)...........ซึ่งถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยไมรายแรง
เรียน .......(ผูสั่งแตงตั้งคณะกรรการสอบสวน)...

ตามท่ีไดมีคําสั่ง.......(ชื่อโรงเรียนท่ีออกคําสั่ง)........... ท่ี........./...............เรื่อง แตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน ลงวันท่ี...........เดือน......................................พ.ศ............ เพ่ือสอบสวน...................
(ระบุชื่อผูถูกกลาวหา)....................................... ....ซึ่งถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยไมรายแรง ในเรื่อง
..............................................................................................................................................................................

ประธานกรรมการในเรื่องการสอบสวนไดรับทราบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ดังกลาวเม่ือวันท่ี.............เดือน.............................พ.ศ....................และคณะกรรมการสอบสวนไดสอบสวนตาม
หลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.2550 เสร็จแลวจึงขอเสนอ
รายงานการสอบสวน ดังตอไปนี้

1. มูลกรณีเรื่องนี้ปรากฏข้ึนเนื่องจาก.....................................................................................
(มีผูรองเรียนหรือมีรายงานวาอยางไร ในกรณีท่ีไดมีการสืบสวนหรือสอบสวนไดความประการใดระบุไวดวย)

2.คณะกรรมการสอบสวนไดแจงและอธิบายขอกลาวหาท่ีปรากฏตามเรื่องท่ีกลาวหาให.........
(ระบุชื่อผูถูกกลาวหา).................ผูถูกกลาวหาทราบแลวโดย......(แจงและอธิบายขอกลาวหาทราบวาไดกระทํา
การใด เม่ือใดอยางไร และไดแจงโดยวิธีใด)......................................................

3.............(ระบุชื่อผูถูกกลาวหา)......ผูถูกกลาวหาไดใหถอยคําในเบื้องตนวา.................(ให
ถอยคําในเบื้องตนวาอยางไรหรือไมไดใหถอยคําในเบื้องตนดวยเหตุผลอยางไร)..............

4.คณะกรรมการสอบสวนไดรวบรวมพยานหลักฐานท่ีเก่ียวของกับขอหาแลวไดความวา.......
(อธิบายวาไดความวาอยางไร ในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนไมสอบสวนพยานใดตามขอ 30 หรืองดการ
สอบสวนพยานหลักฐานใดตามขอ 31 ใหระบุพยานท่ีไมสอบสวนหรือพยานหลักฐานท่ีงดการสอบสวนนั้น
พรอมท้ังเหตุผลไวดวย)...................................................

5.คณะกรรมการสอบสวนไดแจงขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหา
ให....(ระบุชื่อผูกลาวหา)..........ผูถูกกลาวหาทราบตามบันทึกการแจงขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ี
สนับสนุนขอกลาวหา ลงวันท่ี..........เดือน....................................พ.ศ.........โดย..........(อธิบายวิธีการแจงขอ
กลาวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหา).............................................................................

6. คณะกรรมการสอบสวนไดใหโอกาสผูถูกกลาวหาท่ีจะยื่นคําชี้แจงแกขอกลาวหา หรือขอให
ถอยคําหรือ ขอนําสืบแกขอกลาวหาแลว...........................(ระบุชื่อผูถูกกลาวหา)......................ผูถูกกลาวหาได
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ชี้แจงแกขอกลาวหา/ใหถอยคํา/นําสืบแกขอกลาวหา...................(รายละเอียดเก่ียวกับคําชี้แจงแกขอกลาวหา
หรือการใหถอยคําหรือการนําสืบแกขอกลาวหาวาอยางไร และในกรณีท่ีไมไดดําเนินการดังกลาวเนื่องจาก
เหตุผลอยางไรและในกรณีท่ีไมไดดําเนินการดังกลาวเนื่องจากเหตุผลอยางไร
และไดนําสืบแกขอกลาวหาโดยอางพยานหลักฐานซึ่งคณะกรรมการสอบสวนตามคําขอของผูถูกกลาวหาได
ความโดยสรุปวาอยางไรหรือไม ไดนําสืบแกขอกลาวหาดวยเหตุผลอยางไรในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนไม
สอบสวนพยานใด หรืองดการสอบพยานหลักฐานใดใหระบุพยานท่ีไมสอบสวน หรือพยานหลักฐานท่ีงดการ
สอบสวนนั้นพรอมท้ังเหตุผลไวดวยและในกรณีท่ีผูถูกกลาวหาใหถอยคํารับสารภาพ ใหบันทึกเหตุผลในการรับ
สารภาพ(ถามี)ไวดวย........

7.คณะกรรมการสอบสวนไดประชุมพิจารณาลงมติแลวเห็นวา . . . . . . . . (เปรียบเทียบ
พยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหากับพยานหลักฐานท่ีหักลางขอกลาวหาวาจะรับฟงพยานหลักฐานใดได
หรือไม เพียงใดโดยอาศัยเหตุผลอยางไร และผูถูกกลาวหาไดกระทําผิดวินัยอยางไรหรือไม ถาผิดเปนความผิด
วินัยกรณีใดตามมาตราใด และควรไดรับโทษสถานใด หยอนความสามารถในอันท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือ
บกพรองในหนาท่ีราชการ หรือประพฤติตนไมเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีราชการตามมาตรา 111หรือไม
อยางไร หรือมีเหตุอันควรสงสัยอยางยิ่งวาผูถูกกลาวหาไดกระทําผิดวินัยอยางรายแรงแตการสอบสวนไมได
ความแนชัดพอท่ีจะฟงลงโทษปลดออก หรือไลออกถาใหรับราชการตอไปจะเปนการเสียหายแกราชการตาม
มาตรา 112 หรือไมอยางไร)..........

คณะกรรมการสอบสวนจึงขอเสนอสํานวนการสอบสวนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการ
ตอไป

..................................................................ประธานกรรมการ
(................................................................)
..................................................................กรรมการ
(................................................................)ฯลฯ
..............................................................กรรมการและเลขานุการ
(................................................................)

หมายเหตุ 1. การพิจารณาลงมติตามขอ 38 ตองมีกรรมการสอบสวนมาประชุมไมนอยกวาสามคนและไมนอย
กวาก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการสอบสวนท้ังหมด และใหกรรมการสอบสวนดังกลาวลงลายมือชื่อในบันทึกนี้
หากกรรมการสอบสวนคนใด มีความเห็นแยง .ใหทําความเห็นแยงแนบไวกับรายงานการสอบสวน

2. ขอความใดไมใชใหตัดออก
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ตัวอยางการเขียนอุทธรณ/รองทุกข
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